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Manuál pro práci garantů v Cognosu Express 

1. Spustit program Cognoss Express přes nainstalovaného zástupce na ploše. 

Přihlášení pod Prostorem jmen přepnout na Cognos Express – OK.  

 

2. Přihlášení ID uživatele = osobní číslo, Heslo = heslo, pod kterým se uživatel přihlašuje 

do PC. 
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3. Vybrat první z možností Moje domovská stránka. 

 

4. Vybrat první z možností Aplikace IBM Cognos Express Planner – Moje aplikace. 

 

5. Vybrat poslední z možností PLÁN GARANTŮ. 
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Ve většině případů se objeví obrazovka s informací, že Nejsou k dispozici oprávnění 

k provedení operace. Informaci zavřeme tlačítkem zavřít a krok č. 5 zopakujeme.  

 

6. Rozkliknout přes znak  možnost GARANTI (v levé části nahoře). 

 

7. Vybrat si garanta, pod kterého spadá odborný garant kliknutím na modře podtržený text. 

Příkladem zvolíme ekonomický úsek, vybereme tedy URE, EU.  

 

Objeví se nové okno. 

8. V novém plánovacím okně je nutné uzpůsobit skladbu řádků, sloupců a kontextu v záhlaví 

stránky (nahoře). 

Všechny šedě lemované obdélníky  jsou při podržení myši přesunutelné. 

Je nutné dodržet uspořádání uvedené na obrázku. 
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Řádky budou obsahovat: 

 

Sloupce budou obsahovat: 

 

Kontext bude obsahovat: 

 

Je nutné přepnout v obdélníku ROKY pomocí rozkliknutí na rok 2018. 

 

Pomocí znaku  a lze rozlorovat/srolovat kliniky na nákladová střediska, vš. měsíce na 12 

měsíců atd. 

9. Rozkliknout obdélník ÚČETNÍ OSNOVA pomocí  

 

Rozkliknout  v pravém dolním rohu. 

Objeví se nové okno. 
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10. Rozkliknout Dílčí sada pomocí  . 

 

Otevře se seznam odborných garantů. Pro příklad vybereme OE (oddělení energetiky). 

 

Objeví se seznam účtů, které vybraný odborný garant spravuje. 
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Dílčí sada se vybírá dle Přílohy č. 3/2018 Rozpis garantů, která je součástí Příkazu ředitele 

č. 1/2018 Harmonogram rozpisu Rozpočtu FNOL na rok 2018. 

Příklad: Garant EU – odborní garanti (dílčí sady: OK, PRAD, DOPR, STRAV, OPS, VSMT,…) 

Vybere se jeden z účtů, který se bude rozpočtovat. Pro příklad vybereme účet 502 10 071 

elektřina a potvrdíme OK. 

 
 

Plánovací okno se přepočítá. 

 

K dispozici jsou tři sloupce. Sloupec ROZPOČET je pro zadávání rozpočtu dle odborného 

garanta. Sloupec EKONOM je rozpuštěný rozpočet 2018 dle skutečnosti loňského roku. 

Sloupec Odchylka (ROZ-EKO) vyjadřuje rozdíl mezi sloupcem ROZPOČET a EKONOM. 
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Pozadí za číslicemi je zašedlé, což znamená, že není převzaté vlastnictví a bez něj není možné 

provést změny. 

Vlastnictví převezmeme tlačítkem v horní liště vlevo.  

Může se objevit obrazovka, která varuje, že s daty může pracovat někdo jiný a při převzetí 

vlastnictví může ten dotyčný ztratit data. Potvrdit Pokračovat. 

 

11. Zadání rozpočtu dle jednotlivých nákladových středisek a účtů. 

 

Nyní je již pozadí za číslicemi bíle, tzn. lze upravovat hodnoty. Odborný garant mění hodnoty 

ve sloupci ROZPOČET. Sloupec Odchylka určuje rozdíl mezi sloupci ROZPOČET a EKONOM. 

Zde musí být zachována nulová odchylka v řádku za FNOL celkem, v ostatních řádcích 

můžou být různé číselné odchylky. Všechny číselné hodnoty jsou uvedeny v tis. Kč. Vlivem 

zaokrouhlování může docházet k odchylce v řádku FNOL celkem, je potřeba v některém řádku 

přidat/ubrat 1 tis. Kč, aby byla zachována nulová odchylka za FNOL celkem. 

Změněné číselné hodnoty, které ještě nebyly uloženy, jsou zvýrazněny modrou barvou. 

Při zadávání číselné hodnoty do řádku, kde je nula jak ve sloupci ROZPOČET i EKONOM, 

nebude možné zadat hodnotu.  Objeví se hláška, že rozložení dat selhalo. 
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Aby bylo možné takové zadání číselné hodnoty, je nutné rozkliknout pomocí  Vš. měsíce. 

 

Objeví se tabulka rozšířená o 12 měsíců. 

 

Každý měsíc obsahuje tři sloupce (ROZPOČET, EKONOM, Odchylka). Požadovanou číselnou 

hodnotu (např. číslo 1) je nutné vložit do prvního měsíce do sloupce ROZPOČET do řádku 

nákladového střediska, které požadujeme. Nyní je vložení hodnoty možné. Pokud ovšem 

chceme, aby se rozpočet rozpouštěl rovnoměrně na 12 měsíců a nebyl pouze v prvním 

měsíci, tak hodnotu přepíšeme na 0 a požadovanou hodnotu vložíme do Vš. měsíce 

do sloupce ROZPOČET a do řádku nákladového střediska. 

 

Výše lze vidět, že do Vš. měsíce do sloupce ROZPOČET do řádku nákladového střediska  0101 

byla vložena hodnota 12. Hodnota 12 byla rovnoměrně rozpuštěna do všech měsíců ve výši 1. 
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Pokud není potřeba mít Vš. měsíce rozkliknuté na 12 měsíců, tak přes tlačítko  měsíce 

srolujeme. 

 

Jakmile je rozpočet doplánován, odchylka v řádku za FNOL celkem je nulová, tak je nutné 

hodnoty uložit tlačítkem (vlevo nahoře). 

 

Číselné hodnoty po uložení zčernaly. V řádku za FNOL celkem je Odchylka nulová. 

 

Vybrání dalšího účtu odborného garanta přes tlačítko u obdélníku  . 
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Vybereme pro příklad účet 502 10 073 pára. 

 

Plánovací okno se přepočítá a opět zadává odborný garant hodnoty do sloupce ROZPOČET. 

 

Tímto krokem postupně přepnout mezi všemi účty odborného garanta a naplánovat je 

s nulovou odchylkou v řádku za FNOL celkem. Vždy po naplánování jednoho účtu 

nezapomenout uložit. 

Po naplánování všech účtů odborného garanta je nutné se ujistit, že byly všechny hodnoty 

uloženy (číselné hodnoty jsou černé) a všechna okna se můžou pomocí zavřít. 

 

Jakmile je práce odborného garanta na rozpočtu ukončena, prosíme o zaslání e-mailu vedoucímu 

odd. ekonomických činností Ing. Z. Havlíčkovi (zdenek.havlicek@fnol.cz). 

Správce rozpočtu (ekonom) si upravený rozpočet odborným garantem přebere, zkontroluje 

provedené změny. V případě změn prověří, zda bylo zasláno zdůvodnění změn a po schválení buď 

celkový rozpočet FNOL upraví nebo zašle zpět odbornému garantovi k další úpravě. 


